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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, junio de 2021  
 
 
 
Señor  
WILLIAM SALCEDO CUAO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 2212157 
Coordinador Académico  
Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena 

                                                                  
           Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  
          periodo junio  del año 2021. 
 
Referencia: No . 2212157 del año 2021 
 
 
Rosalba Siado Cantillo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 26.900.516, en mi calidad de Contratista 
del SENA, en Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena,en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el 
periodo de junio.  
 
Valor y forma de Pago:  
 
Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE 
($41.080.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  1) Un primer pago 
proporcional al valor de los honorarios mensuales por los días de prestación efectiva del servicio, por el mes 
de febrero de 2021 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($3.640.000) 2) 
Nueve  (09) pagos iguales sucesivos mensuales por los meses de marzo a noviembre de 2021,  por valor de 
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000) cada uno. 3)  Un  (1) último pago proporcional 
al valor de los honorarios mensuales por los días efectivos de prestación de servicio del último mes de 
diciembre de 2021, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE  ($2.340.000). 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

 
Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la formación profesional programada 
por el Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena en los Programas de Formación 
Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual, en la especialidad de GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
5 

Realizar seguimiento a los 
aprendices en etapa 
productiva en su sitio de 
trabajo y seguimiento a la 
bitácora virtual del aprendiz 
cuando le sean asignados. 

Contactos telefónicos, virtuales  y/o por correo  

electrónico con empresas patrocinadoras y 

aprendices y realización de seguimientos en 

etapa productiva, de acuerdo a listado 

entregado y correos electrónicos enviados por el 

líder de seguimiento, señor   Fredis Olivo. Se 

montó link para bitácoras y seguimientos a la 

ficha 2027064. Se monitoreo y calificó en 

territorio bitácoras y seguimientos a la fichas 

1904807, 1833405,y 1961740.  Seguimiento a 

dos aprendices de formación virtual, de 

modalidad de practica Proyecto Productivo, 

correspondiente a las fichas: 1668013, del 

programa de formación en Gestión de Mercados 

y 1749948, del programa Tecnologo de formación 

Producción Multimedia, se les monitorea 

permanentemente mediante llamadas telefónicas 

y revisión en el LMS-territorio, a fin de verificar el 

cumplimiento y cargue de las actividades tanto en 

el espacio del proyecto como en el de la ficha. 

Reunión para evaluación final (tercer seguimiento) 

a la aprendiz de formación  Producción 

Multimedia  Y revisión y evaluación de bitácoras a 

ambas fichas. 

Tres (03) seguimientos para validación de 

terminación anticipada de contrato de 

aprendizaje. 

LMS-
Territorium,Co
rreo 
institucional 
SENA,  y  
Microsoft 
Teams. 

 
 
 
 
8 

 Emitir los juicios de 

evaluación con base en la 

valoración de las evidencias 

de aprendizaje y registrarlas 

en los aplicativos 

institucionales 

(administrativo y 

Se evaluó etapa práctica en el aplicativo Sofía 
Plus, ficha: 1904807 ,  1905211, 1833405 a los 
aprendices que se les realizó seguimiento final. 
Seguimiiento final y evaluación etapa práctica de 
una aprendiz por la alternativa de proyecto 
productivo de la ficha 1749948, del programa de 
formación Producción Multimedia 

Sofía Plus. Y  
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académico), máximo tres (3) 

días después de alcanzado el 

resultado de aprendizaje. 

 
 
 
11 

Participar en los equipos, 
grupos, comités, proyectos y 
demás instancias 
institucionales que lo 
requieran. 

Asistencia a Comité Académico y Disciplinario el 
8/06/2021, con el líder de seguimiento, la líder 
de contrato de aprendizaje, Coordinador 
Académico y demás miembros que conforman el 
Comité, a fin de tratar tres (03) casos de 
terminación anticipada de contrato de 
aprendizaje. 

Microsoft 
Teams. 

 
 
13 

Presentar el reporte de 
eventos en SOFIA PLUS 
(Programación con visto 
bueno del coordinador 
académico o misional) en los 
días establecidos por el 
centro, al supervisor 
correspondiente y los demás 
soportes requeridos para la 
legalización del pago 

Reporte de eventos en Sofía Plus, pago de 
seguridad social, con planilla No. 9420812397 , 
correspondiente al mes de mayo de 2021 y  
planilla mensual de pago de honorarios.  

Sofía Plus – 
Secop II - GF, 
GC. 
 
 

 
21 

Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre 
las acciones encomendadas 
y los productos resultantes 
de procesos de formación 
profesional. 

Reporte mensual de seguimientos realizados a 
aprendices de los programas de formación: 
Técnicos en Asistencia Administrativa, con fichas  
números 2024712, 1834016, 1803601,  1961680,  
1904807, 1833405,y 1961817  1834033  1905211   
1961740, 2024723, Contabilización Operaciones 
Commerciales y Financieras con ficha 2027064 
1904721, 1961680,  1961709,   Tecnologo en 
Gestión de Mercados, con ficha  1668013 y 
Producción Multimedia.  Ficha 1835777 de Apoyo 
Administrativo en Salud 

Correo 
institucional 
SENA. 

 
 
26 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contraro y 
presentar informes 
mensuales de la ejecución 
del mismo. 

Elaboración y presentación del informe mensual 
de ejecución contractual del período junio de 
2021 

Presentación 
de informe 
mensual en Si 
Contratista 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
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Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.   9420812397 de la 
planilla, de aportes en línea correspondiente al mes de mayo de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en Cuarenta y cinco (45 ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
ROSALBA SIADO CANTILLO 
Contratista 
C.C. No. 26.900516 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
WILLIAM SALCEDO CUAO 
Supervisor Contrato 2212157 de 2021     
Coordinador Académico 



EVIDENCIAS MES DE JUNIO DE 2021 

 

Evidencias LMS – Territorio. 

Evaluación bitácoras. 

 

 

 

 



Evaluación seguimientos 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Evidencias correos electrónicos. 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 









Mantenimiento computadoras e impresoras 

Instalación de programa 

Semanal Área TIC

Configuración de impresoras y Red. Quincenal Área TIC

Quincenal

y diario.
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1. INFORMACIÓN GENERAL  
Regional: Magdalena Centro de Formación: 

Centro de Logística y Promoción 
Ecoturística del Magdalena 

Programa de Formación: Producción Multimedia No. de Ficha: 1749948 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: María Eugenia Sánchez 
Identificación: 40´042.754 
Teléfono: 3144236219 
E-mail: mesanchez457@misena.edu.co 
Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto Productivo  

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA – Grupo de Ejecución de la 
Formación 

Nit: 899.999.034-1 
Dirección: Dirección General - Grupo de Ejecución de la Formación 
Nombre del Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

Dorely David Gómez 

Cargo: Facilitadora de etapa  productiva 
Teléfono: 3003121637 
E-mail: ddavid00@misena.edu.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a 
realizar. (Estas deben corresponder al Perfil del 
egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Diligenciar  y cargar en el LMS Acta de Inicio de 
Proyecto I+D+i y Acta de Compromiso y 
Confidencialidad del Proyecto de I+D+i. 

Acta de Inicio de Proyecto 
I+D+i y Acta de Compromiso 
y Confidencialidad del 
Proyecto de I+D+i. 

15/02/2021 
21/02/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Desarrollar el módulo Tecnologías Proyecto 
I+D+i y cargarlo en el LMS. 

Módulo Tecnologías Proyecto 
I+D+i ” en el LMS. (Usando 
plantilla de Proyecto I+D+i). 

15/02/2021 
28/02/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Redactar Módulo Plan de la Vigilancia 
Tecnológica-VT y cargarlo en el LMS. 

Modulo del Plan de vigilancia 
tecnológica desarrollado y 
cargado en LMS 

22/2/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Realizar un  prototipo preliminar 

Mostrar avances del 
desarrollo de producto por el 
medio de comunicación 
solicitado. 

1/3/2021 

Tecnologías de la 
información y 
Comunicación TIC 

Desarrollar el módulo Ejecución de la Vigilancia 
Tecnológica y cargarlo en el LMS. 

Módulo Ejecución de la 
Vigilancia Tecnológica 
cargada en el LMS. (Usando 
plantilla de Proyecto I+D+i). 

08/03/2021 
21/03/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Presentar avances del desarrollo del Prototipo 

Mostrar avances del 
desarrollo de producto por el 
medio de comunicación 
solicitado. 

22/03/2021 
04/04/2021 

Módulo de 
Tecnologías de la 
información y 
Comunicación TIC 

Redactar el módulo de resultados de la 
búsqueda Vigilancia Tecnológica y cargarlo en 
el LMS. 

Módulo de resultados de la 
búsqueda Vigilancia 
Tecnológica cargada en el 
LMS. (Usando plantilla de 
Proyecto I+D+i). 

05/04/2021 
18/04/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Presentar tercera entrega de avances del 
desarrollo del Prototipo 

Mostrar avances del 
desarrollo de producto por el 
medio de comunicación 
solicitado. 

19/04/2021 
02/05/2021 

Tecnologías de la 
información y 
Comunicación TIC 

Redactar el módulo gráficos y análisis de la 
vigilancia tecnológica y cargarlo en el LMS. 

Módulo gráficos y análisis de 
la vigilancia tecnológica  
cargado en el LMS 

03/05/2021 
16/05/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Cargar las evidencias del desarrollo del 
Prototipo finalizado 

Video o documento con el 
desarrollo del bien o del 
servicio. 

17/05/2021 
30/05/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Cargar al LMS la Plantilla de Proyecto I+D+i, 
Boletin de Vigilancia Tecnológica y Plantilla 
Sustentación Proyecto I+D+i (Pitch) 

Boletín de vigilancia 
tecnológica y plantilla de 
sustentación del proyecto 

7/6/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

Realizar  la sustentación del Proyecto I+D+i  
Acta de sustentación. 
 

08/06/2021 
20/06/2021 

Módulo de 
Actividades en el  
LMS  de proyecto 
productivo 
Proyecto I+D+i 
2021-1 

OBSERVACIONES: 
 
 

 

  
  ___________________________                  ___________________________    ______________________________ 
Dorely David Gómez                                         María Eugenia Sanchez                               Rosalba Siado Cantillo 
Nombre y Firma del ente Coformador        Firma del Aprendiz                           Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 15 de abril de 2021 

Final: Finalización: 15 de junio de 2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 
mejorar 

RELACIONES 
INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las 
personas de los diferentes niveles del ente 
Coformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

x   

TRABAJO EN 
EQUIPO 

Participa en forma activa y propositiva en equipos 
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con 
sus fortalezas. 

x   

SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS 

Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su 
etapa productiva.  

x   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y 
responsabilidades asignadas en el desarrollo de su 
trabajo. 

x   

 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


 

 

 
Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación 

Etapa Productiva 
 

 

GFPI-F-023 V3 
 

 

ORGANIZACIÓN 

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar 
la ejecución de un trabajo y el logro de los 
objetivos. 

x   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 
mejorar 

TRANSFERENCIA 
DE 
CONOCIMIENTO 

Demuestra las competencias específicas del 
programa de formación en situaciones reales de 
trabajo.  

x   

MEJORA 
CONTINUA 

Aporta al mejoramiento de los procesos propios 
de su desempeño. 

x   

FORTALECIMIENT
O OCUPACIONAL 

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

x   

OPORTUNIDAD Y 
CALIDAD 

Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

x   

RESPONSABILIDAD 
AMBIENTAL 

Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad 
ambiental. 

x   

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos 
y herramientas suministrados para el desempeño 
de sus actividades o funciones. 

x   

SEGURIDAD 
OCUPACIONAL  E 
INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud 
ocupacional de acuerdo con la normatividad 
vigente establecida para sus actividades o 
funciones. 

x   

DOCUMENTACIÓN 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

x   

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 
mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 
 
 

Observaciones del Aprendiz: 
 

 

 
4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 
 
JUICIO DE EVALUACIÓN:              x         APROBADO                      NO APROBADO  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 
Especificar cuáles:  
 
 
 

 
       
 

___________________________                ________________________                        _______________________ 
Dorely David Gómez                                         María Eugenia Sánchez                                 Rosalba Siado Cantillo 
Nombre y Firma del ente Coformador        Firma del Aprendiz                           Nombre y firma Instructor seguimiento 

 
Ciudad y fecha de elaboración 15/06/2021 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327









